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I. INTRODUGAO

O BrOffice.org Calc é um programa similar ao Excel, destinado a criagéo
de planilhas eletrénicas, ou seja, ao invés de trabalhar com numeros usando
um lapis, uma folha de papel e uma calculadora, estes sao digitados em uma
tabela eletronica onde é possivel alterar e atualiza-los sempre que necessario.
Barra de menus Barra de ferramentas Barra de formulas

‘.E Sem titulol - Briffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir ™nserir  Formatar Ferramentas Dados  Janels

BN BESRITVEIL R0
P Janial Bl B NS | =
a1 - f[x]E=| ‘
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(4| 4 | |1 Planilhal {Flanihaz £ Flanihas 7 || 4] |
|Planiha 13 drao | tomes | | DEsv [ Soma=0

Indicador de planilha

Essa tabela ou Planilha Eletrdnica esta dividida em colunas identificadas
por letras, e linhas identificadas por numeros. O ponto de interseccédo entre
linhas e colunas é chamado Célula. No exemplo acima esta selecionada a
célula A1.

Barra de Titulo: Exibe o nome do programa e o nome do arquivo
utilizados. Se o arquivo ndo possuir nome, sera dada a denominacdo de Sem
titulo 1 e assim sucessivamente a cada novo arquivo que for aberto (Sem titulo
2, Sem titulo 3, ...).

Barra de Menus: Cada menu tem seu recurso especifico. Nesse curso
veremos as principais fungdes.

Barra de Ferramentas: As funcdes estao dispostas em icones para facil
utilizacao.

Barra de Formulas: Tem duas funcdes, a primeira € indicar a célula
utilizada no momento ou a célula onde deve aparecer o resultado de
determinada operagéo; e a segunda € a digitagdo de formulas, que veremos
posteriormente.

Indicador de Planilha: Exibe qual planilha é utilizada. No exemplo
acima, é a planilha 1 (Plan1).
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Il. NUMEROS, TEXTOS, FORMULAS E DATAS

Baseado em numeros o BrOffice.org Calc faz calculos e graficos. E
possivel digitar numeros precedidos pelos sinais “+” ou “-“ para indicar sua
condigao de positivo ou negativo.

Referente ao texto € util observar o conteudo deste, ao possuir mais
caracteres do que a largura da célula possibilita, preenche as células vazias a
direita do texto digitado ou, se a célula a sua direita estiver preenchida, fica
limitado pela largura da célula.

As formulas sdo expressdes légicas ou matematicas. Toda féormula é
precedida pelo sinal de igualdade “=".

O BrOffice.org Calc reconhece datas e horas que sao alinhadas a direita
na célula.

ﬁ Sem titulol - BrOffice.org Calc -0l x|
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Fetramentas Dados  Janela  Ajuda
BT Hes RIESR VLR - o-0- 24U
: dnd |arial Bh: B MNIS|====m|hxxnm B
[Fe ~ = = |=SOMA(C6:EE.]|
A | B | & | D | E | F [ B

1

z Numeros: 10 20

3

4 Textos: Observer como as células séo mescladas. B

g

6 Férmulas: 25 10 15 sdl

7

& Datas: O1/02507 Q20307 03/03/07  04504/07 =
(4] 4| » [»1] Planilhal £ Flanifaz £ Flanibas 7 ]| 4 | | 3 |
[Planiha 1} 3 [Padrio [ 1o0% | eS| Soma=50

Observe que no exemplo a célula selecionada representa uma férmula
exibida na barra de férmulas: € uma soma das células c6, d6 e e6.
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. MENUS BASICOS

1. Arquivo

O menu Arquivo apresenta as mesmas opg¢des apresentadas no curso
de BrOffice.org Writer, ou seja, Novo, Abrir, Salvar, Salvar como e Imprimir.
Lembre-se: as principais op¢gdes dos menus podem ser acessadas pela barra
de ferramentas, no caso do menu arquivo, estas opcgdes estdo na barra de
ferramentas padrao.

2. Editar

As opcgdes basicas: recortar (CTRL + X), copiar (CTRL + C) e
colar(CTRL + V), ja foram explicadas no curso de BrOffice.org Writer. Observe
que ao aplicar as operacgdes de recortar e copiar em uma ou mais ceélulas,
esta(s) ficam selecionadas.

3. Formatar

Cliqgue no menu Formatar — Células.

X
Protecdo de célula

Nameros I Fonte | Efeitos de fonte | Alinhamento I Bordas | Plano de fundo
Zakegoria Farmako Idioma
Tuda - [padréo |
Definido pelo usuario -1234

-1734,12

-1.234

-1.234,12

-1.234 12

- 1234 57

Oprdes

Casas decimais IEI 3: [ Mimeros negativos em vermelho
|1 3:

[~ Separador de milhar

Zeros a esquerda

Cadigo de Formako

s v|w x|

K I Cancelar | Aiuda | Redefinir |

Na guia Numeros, altera-se a apresentacdo dos numeros, como por
exemplo, a quantidade de casas decimais e a moeda.
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Formatar Células x|
Protecdo de célula
rdmeros Fonte Efeitos de Fonke I Alinharnento Bordas | Plano de fundo
Fonte Tipos de fonte Tamanho
Mormal
Arial Black. Ttalico
Bitstrearn vVera Sans Mearito 14 _I
Bitstream Yera Sans Mono Megrito Ikalico 15
Bitstrearm Yera Serif 16
Zarmic Sans M5 LI 15 LI
Idiomna

IF'@ Partugués (Brasil) j

Arial

& mesma fonke serd usada tanto na impressora quanto na tela,

kK I Cancelar Ajuda Redefinir |

Na guia Fonte, altera-se a aparéncia da planilha.

|

Protecdo de célula
Mimeras Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas Flana de Fundo

Alinhamento de texto

Haorizonkal Recun Yertical

IIZIpI: = IPadréu:u j
CQrientacdn do kexko

GraLs [ Empilhado verticalmente
W () s
S - =
~— - IEI 3,
— ABCD =#»
B & Borda de referéncia

N v =)

Propriedades

[ cuebra aukomética de kexto
[T Hiferizacdo ativa

[™ Reduzir para caber no kamanha da célula

K I Cancelar Ajuda Redefini

Na guia Alinhamento, define-se tipos de alinhamento horizontal ou
vertical para o texto contido dentro da célula e ainda o grau de orientagao, que
causa efeitos interessantes. Experimente.
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Formatar Células x|
Protecdo de célula
rmer os | Fonte I Efeitos de fonke | Alinhiarnento Bordas | Plano de fundo
Disposicdn de linhas Linba Espacamento do conkeddo
Padr&o Estila Esquerda ID,SEmm E:
| OBBE _ Henfum - = Direita [0,35mm =]
Definido pelo usuario -
———— 0,50pt Superiar ID,SSmm 3,
1,00 pt z
— 2 50 Ot Inferior ID,SSmm 3,

4,00 pt j I sincronizar

Car

I- Freto j

Estilo de sombra
Posicao Diskancia Zar

Iﬁlﬁlﬁlﬁ m I- Cinza j

K I Cancelar | Aijuda | Redefinir |

A guia Borda tem por finalidade definir bordas (cores, largura,
delimitagdes) para as células.

Formatar Células x|

Protecdo de célula I
Mimeros I Fonte I Efeitos de fonke I alinhamento Bordas Plano de fundo

O A
NN

NN

Sem preenchimento

(4 I Cancelar Ajuda Redefinir

E por fim, a guia Plano de Fundo determina a cor do fundo e
sombreamento da célula.
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Para facilitar a utilizacdo de numeros, a barra de ferramentas
Formatacéo apresenta suas op¢des mais comuns.

Mesclar Estilo de Moeda Estilo de Porcentagem  Casas decimais

'.‘& Sem titulol - BrOffice.org Calc

Arquiva Editar  Exibir  Inseriv  Formatar  Ferr3megtas D
B SHaR BSR PRIXE ,
by ol o B N Bxsrn es0- f

[Fi3 Bl =
G c [ o T ¢ N =

1

z

3

4 Mesclar 400 e

5

£ Estilo de moeda R$ 3,20

7 Estilo de porcentagem 50%

g Casas decimais 100000 -
4]« | » | »1[\Planilhat / Planitaz 7 Planibaz 7 1] «] LIJ

|
[Planiha 1 /3 | Padrda [ 100% | | DESY | * | Soma=0

IV. FORMULAS

Para desenvolver planilhas é essencial compreender como € executada
a confecgao de formulas.

Além dos sinais basicos: +, -, * (multiplicagdo), / (divisdo), o BrOffice.org
Calc permite a utilizacdo de outros sinais necessarios para operagdes
matematicas. Exemplo:

'.‘él Sem titulo2 - BrOffice.org Calc -0l x|
fArguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramenbas Dados  Janela  &juda

LI —— - [ - ¥
BTCcHIR BESRIVE EBEB-F I 6-0- &HIUISIY
F e [arial Ello El NS s===s@Ea%x2aw §
fa3 =l fm B = |=soma(at:a2)

A | B | & | D | E | E | G 4

1 322

z 44

3 355!.

4 —

5

5}

7

g

9

A -
i«["4|» [»1]Planilha1 { Praniraz 7 Panihaz 7 |14 | il |
|Planiha 1 [ 3 | Padrdo | 1009 | | DESY | * | Soma=366

Em A3 foi digitada a formula que resulta a soma de A1 e A2. O sinal de
igual é obrigatério para indicar o inicio da férmula.
Para se referenciar intervalo de células usa-se o sinal “:” . Exemplo:
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‘.ﬁ Sem tituloZ - BrOffice.org Calc Y m] 1
Arquivo  Editar  Exibir  Insericr  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
B-recHa2I R BESRVEILBR- - 6-00- 184U |
P o [arial Ello ElnsrsSise===s8a4x2ne §
[a10:a17 ~ fwE = |
A | B | C | D | E | E | G Z‘
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18 ¥
I1| ] | 3 |H[\Planilhal 4 Planihaz { Planilhas || 1 | | 3
|Plariba 1 {3 | Padrdo | 1000 | | DEsY | * | Soma=0

No exemplo, estdo selecionadas as linhas de A10 até A71. Referencia-
se A10:A17.

V. REFERENCIAS RELATIVAS E ABSOLUTAS

Observe: Ao copiarmos (CTRL + C) uma célula que foi resultado de
uma férmula, as bordas da célula ficam pontilhadas. Escolhido o local de
destino (qualquer outra célula) pressione CTRL + V (colar). A célula destino
nao copiou o valor exibido na célula de origem, mas sim a féormula digitada
previamente, sé que referenciando a(s) linha(s) e coluna(s) do destino.

48 Sem titulo1 - BrOffice.org Calc -|Of x|
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
BeHa X BSR VR A BB -¢ b0 AN I IHEOERE §
P dnd arial Mo B mMIS|====F/F|hsasxnm| == - }
fcq = g = = |=somaiczica) |
f | B | C | D | E | F | g | H =

1 &0

2 25

3 85

4 [

5

&

7

i

= -
14| 4| ¥ |»1[% Planilhal / Planibaz £ Planihas 7 || 4 | | 3 |
[Planiha 1 1 3 | Padrda | 1000 | | DEsv | * [ Soma=0

No exemplo a célula A3 contém a férmula: =A1+A2. Ao copiar essa
célula e colar em C4, o valor 85 nao foi copiado, mas sim a formula atualizada
para as novas células: =C2+C3.

Se a planilha possui um valor que nao deve ser atualizado, deve-se
utilizar o sinal de cifrdo ($) antes da indicagdo da linha e/ou coluna, por
exemplo:

ST [ 9
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ﬁSem titulo1 - BrOffice.org Calc 10| x|
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
= o = b = »
BreHaoI R BEESRVEILXER-Flo-00- HHH P @Ok §
I P Fllw ZI NS | =sE==smE|A%ixnw|EE O :;
= Bl = = |=50M.C\($.C\1:$.C\2) |
& [ B [ C | D | E [ E [ 5 | H =
1 G0
2 25
3 85
y o
5
i}
7
g
q
i« | 4|+ |¥i ] Planilhal # Planihaz £ Planinaz 7 |1 4] | i |
[Planiha 1 1 3 | Padrda | 1000 | | DEsv | * [ Soma=85

Para copiarmos o valor 85, resultado da formula: =A1+A2, devemos
modificar a formula para: =$A$1+$A%2 ou soma($A1;$A2) e entdo utilizar os
procedimentos de copiar e colar.

Isso é o que chamamos de referéncia absoluta.

VI. PRINCIPAIS FUNGOES

Para facilitar e racionalizar a utilizacdo de férmulas, foram criadas
algumas funcgdes especificas:

SOMA: Soma células ou intervalo de células. Ex: =SOMA(A1:A10).

MEDIA: Calcula a média aritmética entre os nimeros selecionados. Ex:
=MEDIA(A1:10).

MINIMO: Mostra o valor minimo dos nimeros selecionados. Ex:
=MINMO(A1:10).

MAXIMO: Mostra o valor maximo dos niimeros selecionados. Ex:
=MAXIMO(A1:10).

SE: Mostra se uma condigao é verdadeira ou falsa. Exemplo: com a
férmula =SE(A1<7; “REPROVADOQO”; “APROVADOQ”) o BrOffice.org Calc
verificar se A1 € menor que 7; em caso afirmativo o mesmo devolve o texto
‘REPROVADO?”, caso contrario devolve “APROVADOQO”.
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‘.‘aﬁem titulo1 - BrOffice.org Calc - 10l x|
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
B CHoR BSRIVEIBA o ANNIOY HOAE
Wi e Fln E NS i=sEl==mba%sn2ieE 05
|E13 v[ Ee® = I=SE(A1<?;"REF‘ROW\DO";"APROVADO")
A | B | B | D | E | F | G | H [ -
1 1 I
2 2
3 3
4 4
5 ]
6 B
7 7 7
3 8
9 )
10 10
11 ) ) )
12 SOMA MEDIA MINIMO  MAXIMO SE
13 55 5.5 1 10 REFPROVADO |
14 -
4| 4| v |+ [ Panilhal / Planihaz 7 Planihaz /7 || 4] | 3 |
[Plariha 13 [Padrza [ 100w | [oEsw [* [ | Soma=0

Outra maneira de somar ¢ utilizando o botdo Y (Auto Soma). Selecione
os valores que deseja somar e clique no botdo Auto Soma; a soma sera
demonstrada automaticamente.

‘.ﬁl Sem titulo1 - BrOffice.org Calc - 10| x|

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B CcHal RIBESRIVEIERR-d o HUHIQ»IH [
B x =

P dnd Jarial j|1n B NIS|==== bz am|eEs |
|pz:B4 J f-[x).
A BiSl:nma | £ | (8] | E | 7 | a bad

1

:

3 15 1

4 17

5

=]

? -
1| 4| » |¥1[Planilhal / Flarihaz 7 Flanihas 7 || | | g

[Plariha 13 |Padedo [ 100 | [oesv [* [ | Soma=37

Numa pasta (arquivo do BrOffice.org Calc) pode-se trocar informacoes
entre planilhas. Para somar, por exemplo, o valor da planilha 1 da célula A1
com o valor da planilha 2 da célula A4 e colocar o resultado em B1 da planilha
1, deve-se fazer: =SOMA(Plan1.A1;Plan2.A4).
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‘&i Sem titulo1 - BrOffice.org Calc -0 x|

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

BreHa X BESR VI EBR-dh-0- AN KM &

Y N PR Hl: B MIS|Is=s==m|hsz| ol
[a1 zl = = |1
A B | C | D | E | F | & | fa

1 14

z

3 e

4

5

&

? -
4| 4 | » |*1], Planilhal § Flarihaz £ Planihas 7 || 4| | 3
[Planiha 1 3 |Padrdo [ 1005 | | DEsw | * [ Soma=14
‘ﬁ Sem titulol - BrOffice.org Calc =10 x|

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B CcHoRBESR VShB-F o 1&HH Qv B

P bnd Jarial Wil W MIS|=

e kel
B % i =]

Jint I fw = = s
a | B | € | o | E | F | G | =

; 1=
2

3 L
4 BL

5

&

- =
i | 4| |#I[5 Planihal . Planilha2  Planihas 7 || 4] | Lrl
[Plamihaz iz [Padrdc [ 1o0% | [cesw [*= [ | Soma=a

‘&i Sem titulo1 - BrOffice.org Calc -0 x|

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

BreHa X BESR VI hBR-dh-0- AN I &

P dnd ol Bl B M/SS| ====/M%ixne ae) ]
[61 =l fw B = |=SOMAALPlanihaz. Ad)
A B c | D | E | F | G | ba

1 14 27

z

3 o
4

5

&

? -
4|4 [» | ¥, Planilhal { Planihaz £ Planihas 7 || 4] | 3
[Planiha 1 13 |Padrdo | 1000 | | DEsw | * [ Soma=zz
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1. Assistente de Funcao

Além das fungdes apresentadas, existem inumeras outras que podem
ser acessadas através do Assistente de fungéo.

Para inserir uma fungao, escolha a célula que contera o resultado e
clique no menu Inserir —> Fungao.

Assistente de Funcdes x|

Funcies | Estrubura Resulkado da Funcao I

Caktegoria A

& berbativas; PS; T_1; T_2)

Fungao

H Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuico
binarnial.

ACOos

ACOSH

ACoT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORICENTRE
AMORDEGRC
AMORLING Farmula Resultado IErr0:52EI
AN — —
ANCS

AR.ABE

AREAS d
w
I~ Matriz fjuda | Cancelar | < Woltar | Praximo == | oK I

Escolhida a fungdo s&o requeridos os argumentos da mesma, que
podem ser numeros ou referéncias as células que contém valores.

Assistente de Funcdes x|

Funcies I Estrutura ARRED Resulkado da funcio |4
Cakegatia

Arredonda um nimero com exatiddo predefinida.
IMateméticn j

= Mdmerofnecessario)
Funcao

BES = O ndmetro a ser arredondado,
AC05
AZ0EH o

ACOT PHmera il 2]
ACOTH fi contagem il I
ALEATORIO

ALEATORIOENTRE
ARFEEDMULTE
ARREDOMDAR . PARA BALNC
ARREDOMNDAR . PARA.CIMA Férmula Resultado |4

ASEN
ASENH ARRED(ED -

aTam

ATANZ =l
w
I~ Matriz Ajuda | Cancelar | <= Yolkar Priwimo == | K I

STI [ ;
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VIl. PREENCHIMENTO DE CELULAS

Um recurso interessante do BrOffice.org Calc € o preenchimento
automatico de células. Selecionado o intervalo de células a ser preenchido,
clique no menu Editar — Preencher e escolha uma das opg¢des:

Para baixo: preenche o intervalo selecionado com o conteudo da
primeira célula do intervalo.

Direita: preenche o intervalo selecionado com o conteudo da célula mais
a direita do intervalo.

Para cima: preenche o intervalo selecionado com o conteudo da ultima
célula do intervalo.

Esquerda: preenche o intervalo selecionado com o conteudo da célula
mais a esquerda do intervalo.

Folhas: permite especificar as opgdes para a transferéncia de planilhas
ou intervalos.

Séries: preenche o intervalo selecionado com uma série especifica.

48 Sem titulo2 - BrOffice.org Calc 10| x|
Arquivio Egibir Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

f:* + 4% Desfazer: Excluir Chr+z s | I—ET-Ea‘ %v g -~ (g) Al 2l | (B | & ,:,
WS e S [Mss EsssmiaxusziesO0- @
IM:MZ ,_q; Recorkar Chrl

FEE Copiar Chrl+C | L | E | F | ] | H | =

; % Colar Chrl+Yy

3 Colar Especial,.,  Ctrl+Shift+Y

4 I% Selecionar Tudo Chrl+4

s |0 Alkeracties b

g Camparat Documenta, ..

; m Localizar e substituir,,.  Ctr+F

9 ) Mavegador F5

10 I:l Cabecalhos e Rodapés, ..

L Preencher Para baixo

1z [l - o

RS [ Excluir conkegido. . Delete Direita _|;|
1] Y i Excluir Células.. . Para cima —I K
el o R T

Excluir Quebra Manual v Eolhas...
SEries. ..
Limka

Caso seja selecionada a opgao Séries a seguinte tela sera exibida:

Preencher série x|
Ditecdo —————— Tipodesérie ——————  Unidade de Tempo | = I
1 o Linear g Dia

" Direita " Crescimento " Dia de Semana Cancelar |
i~ acima " Data  MEs e |
" Esquerda " AutoPreenchimento " ano

Yalor inicial |15

Yalar final I

Incrementar I 1
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E possivel escolher a Direcdo, o Tipo de série, seus valores inciais e
finais, além do incremento e, no caso da Data, Sua unidade de Tempo.

Uma maneira mais pratica de faze-lo € selecionar duas ou mais células
que ja possuem um tipo de sequéncia, clicar em seu canto inferior direito e
arrastar até que se tenha o numero células necessarias para sua aplicagdo:

f‘& Sem titulol - BrOffice.org Calc

| Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

RA-CH2X RSR VE LB -¢ 6 &4H Qv HNeBEQA [
=

=lolx]

| »

i Jarial e I NTS|I==== sk | EE (O D [
[tz - =z = |2
A B | c | D | E | F | G | H | I
1
z
3
4
5
5
7
g
3
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
|<2|1< » | w1, Planilhal { Planihaz £ Planihas 7 || 4] |
[Planiba 1 [ 3 [Padran [C1o0% | pEsw [ * [ | Soma=3
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Ou também:

‘.ﬂl Sem titulol - BrOffice.org Calc -0l x|
Arquwo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

A@"ﬁ@“&ﬂm%ﬁ%@*%ﬂ AN dv I MeoEES J
|nna| o = N7 S Hb%*as<eE 09 -

IAI:BI 'l fg 2 = IFevereiro

IF evereira

Z
i
1
]
| 5
1
]
»

Janeira
Dia 3
Dia 4
Dia &
Dia B
Dia 7
Dia A
Dia 9
Dia 10

== e B = (0 B S VR S

=

._.
o
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=
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=
[

=
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=
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=
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=
=l

=
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=
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u2| 4| » |»1[ Planilhal ¢ Planihaz £ Planihas 7 || 4] | 3 |

[Planiha 1 {3 [Padran [ 1o0% | [ oEsv | * [ Soma=0

VIIl. CLASSIFICAGAO DE DADOS

A classificagdo de dados tem como objetivo organizar informagdes em
listas ou linhas selecionadas, por ordem alfabética, numérica ou data.
Deve-se primeiro selecionar uma faixa de dados.

@ Sem titulo1 - BrOffice.org Calc -0l =l
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramepkas Dados Janela  Ajuda

B CHO R BSR YR XED & b o &UL Qv HORME
P Jarial Bt B NIS eSS e e s e e = m i

IBS:CB 'I fix} & = IWagner |
A [ B

;
I
;
I
| I
.
;

oo

4

MOS0 | el (S| e |l [P
=

= |l
— o

| 4| » | w1 Planilhal / Flanihaz £ Flanihaz 7 |41 | LlJ

|Planiha 1 /3 | Padrga [ 100 | | DESY | * [ Soma=49

Depois cligue em Classificar no menu Dados:
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x|

Critérios de Classificacao |Dp;ﬁes |

Classificar por
i« Crescente

i Decrescente

Em sequida, par
i Crescente

I- indefinido - -
" Decrescente

Em sequida, par
¥ Crescente

I- indefinido - i,
(4 Decrescente

Ok, I Cancelar Ajuda Redefinir

Portanto, ao classificar a lista pela coluna C — ordem Crescente, o
BrOffice.org Calc reordena os valores de acordo com o especificado.

A barra de ferramentas Padrao apresenta botdes de classificacdo, no
entanto so classifica com base no conteudo de uma coluna.

Classificagdo crescente Classificacdo decrescente

aﬁem titulo1 - BrOffice.org Calc -0l x|
frquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
I BrEcHIRIBESRIVE EhB-Flo-0- SNHIS
flnd Jarial Bl EBNIS|====H|Ax=n> B
|B3:cs *lmzE =7
& | B | C | D | E | F | & Z

1

2

3 7

4 10 ]

5 8

b 8

T g

8 7

a ! X
4| <[ » |»1]Planilhal £ Plarifaz 7 Plaribas /|| ] | "
|Planiha 1§ 3 | Padrao | 1000 | | DESY | * | Soma=49
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IX. GRAFICOS

Com o BrOffice.org Calc é possivel representar graficamente os dados
de uma planilha. Os valores das células sao exibidos no grafico sob a forma de
barras, linhas, colunas, fatias de torta ou outras formas.

Primeiro, marque a sua tabela:

‘.E Sem titulo1 - BrOffice.orqg Calc — 1Ol =l

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B oHa R ESRIVEILBR-& e UL v IKHeREQIR

P b [arial Bilu B msS BHlb%itnm|E=0-2- §

IF\I:D4 'I fig £ = I ‘
A ]

B C D E [ F | 5 [ H | =
2 AL
3
4 Da0
5
6
7
8 -
1] 4| » | ¥1]Planilhal £ Flaninaz 7 Planinas 7 1] 4] | |

Flanilha 1 [ 3 Padrao 100%: DESY Soma=zE87
| Plarilha 1/ [Padr [ | [ ]

Em seguida abra o menu Inserir — Gréfico, sera apresentada uma tela
com diversas etapas para a montagem do grafico. Estas permitem escolher o
tipo de grafico, selecionar os dados de origem (no exemplo ja selecionados) e
também posicionar o grafico na mesma planilha dos dados ou em uma nova.

A seguir estdo as etapas necessarias para esse processo:

AutoFormatacdo de grafico El
Selecdo
Inkervalo HPlanilhal $A41 404 El
IV Primeira linha como rdktulo Resultados do grafico em planilba
IW Primeira coluna coma rétulo IF‘IaniIhal j

Se as células selecionadas ndo contiverem os dados desejados, selecione agora o inkervalo dos dados,

Inclua as células que contém ratulos de coluna e de linha, se desejar inclui-las em seu grafica,

Ajuda Cancelar << Molkar | Praximo == I Zriar
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AutoFormatacao de grafico 5[

Escolher uma variante

_ wn| () il

I Mormal

I Linhas de grade

I [ Eixox IV Eixo ¥ I Exoz
Mostrar elementos do bexto Série de dados em; i~ Linhas * Colunas

na visualizacdo

Ajuda | Cancelar | << Molkar | Praximo =2 I Criar

O resultado do exemplo encontra-se abaixo:

ﬂﬁem titulo1 - BrOffice.org Calc O] x|
Arquivo  Editar  Exibir  [nserir  Formatar  Ferramentas  Janela  Ajuda

B CHo R BES X0 ee | cELEEL s =0 §
€ D E | G

I | I i s
5 &. [ ] L]
=] ;o .
: Media Trimestral
z 50
9 45
i 40
11
12 35
13 30+ O Jareire
14 "ol W Feversio| = v
15 Orrga
16 20 +— —
17 15l | L
15
19 101 —
20 5 41— -
21
= 0 T T
Laura Luis Jodin
23 | . L =
4| 4| » |»i]Planilhal # Planilhaz £ Planihas 7 || 4] | 3
| | 20-Colunas Mormal l*_ |
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X. QUEBRA DE PAGINA

Quebra de pagina € o ponto em que uma pagina termina e outra
comega. Para imprimir uma planilha maior que o papel definido, o BrOffice.org
Calc a divide em paginas, inserindo quebras de paginas automaticas baseadas
no tamanho do papel e nas definicbes de margens.

Porém é possivel inserir quebras de paginas manuais, controlando o que
deve ser impresso, através de quebras de paginas horizontais ou verticais.
Para isso, deve-se trabalhar na visualizagdo de quebra de pagina, na qual
também é possivel mover quebras de paginas, arrastando-as.

Digite um texto qualquer e clique em Exibir —> Visualizar Quebra de
pagina.

‘.‘ Sem titulol - BrOffice.org Calc o ]

Argquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

 BEeHa RIBSRIVRI AR - o HHNHHL IS~ W
i

- andl F[ EiN/S i s===sEHIL%ER0E |
[a1:F11 | g E = |Teste

| & H | 1 | 1 | « i
11
1
13
14 hd
1[4 |» |v1[Planilhal / Planihaz £ Flanihas 7 || 4] | 3
[Planiha1 {3 | Padrio [ soee | | DEsw | * [ Soma=(

O BrOffice.org Calc delimitou automaticamente a pagina 1 na linha 11,
coluna F e o texto digitado “Teste” foi utilizado como delimitador. No entanto,
ao voltar para a exibicdo normal (Menu Exibir — Normal), exibe sua quebra
automatica de pagina na linha 53, coluna G. Isto significa que ao inserir
conteudos nessa delimitacdo, estes serdo exibidos na primeira pagina e a
quebra de pagina sera automaticamente deslocada.
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Xl. AJUDA

O BrOffice.org Calc apresenta muitos outros recursos e, de acordo com
sua necessidade, é possivel explora-los de maneira muito simples utilizando,
por exemplo, o Ajuda do BrOffice.org Calc que apresenta todos os tdpicos
expostos aqui e muitos outros.
=10l x|

== Ajuda do Broffice.org - BrOffice.org Calc

[] €9 41S ™M

Contetido Indice | Localizar | Marcadores | =]

Bem-vindo a Ajuda do
Calc

IBrOFFice.Drg Calc

Termo de pesquisa

abatimentos

abertura
arguivos com links
arguivos de bancos de dados
arquivos do Microsoft OFfice
arquivos, com espagos reseryvados

Como Trabalhar com o Calc

Instrugéies para a Utilizagio do Broffice.org Cale

configuractes de caixa de didloga
docurnentos

docurnentos de dispositivos moveis
documentos de outros Formatos

Recursos do Erdffice.org Calc

Lista de Categorias & Funges
Lzo de graficos em Broffice.org

farmularios Uso de bancos de dados no BrOffice .org Base

menus de contexto

obijetos

planilhas em HTML Menus, Barras de Ferramentas e

relatirios Teclas do Calc -

wArios arquivos ﬂ =
- | Menus ;
=0 Barras de ferramentas 3

21
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Revisao
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Contato
broffice@fc.unesp.br

www.fc.unesp.br/sti/broffice
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